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BESZERZESI SZABALYZAT

Jelen Szabalyzatot a Magyar Tancml(ivészeti Egyetem szenatusa a 2020. szeptember 16.
napjan tartott llésén, a 50/2020 szamu hatarozataval fogadta el. A Szabalyzat az elfogadas
napjat kévetd napon lép hatalyba. A Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a Szenatus

33/2018. (X. 25.) szamu hatarozataval elfogadott, korabban érvényben lévé Beszerzési Sza-
balyzat hatalyat veszti.
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1. Altalanos rész

A Magyar Tancmiivészeti Egyetemen (tovabbiakban: Egyetem) a gazdalkodassal, igy
killbndsen a beszerzési folyamat gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijelélésének rendjével és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 el6irasokat, feltételeket

- az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht),

- akozbeszerzésekrél szol6 2015. évi CXLIII. torvény (tovabbiakban: Kbt.),

- a kdzbeszerzési értékhatarok alatti beszerzések megvalésitasaval és ellendrzésével
kapcsolatos szabalyokrol szold 459/2016. (XI1.23.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Kbr.),

- a kozpontositott kézbeszerzési rendszerrél, valamint a kézponti beszerzd szervezet
feladat- és hataskérérél szolo 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Kkr.),

- a Nemzeti Hirkdzlési és Informatikai Tanacsrél, valamint a Digitalis Kormanyzati Ugy-
nékség Zartkdriien Miikéd6é Részvénytarsasag és a kormanyzati informatikai beszer-
zések koézpontositott kdzbeszerzési rendszerérdl sz6l6 301/2018. (XIl. 27.) Korm.
rendelet

- a Nemzeti Kommunikaciés Hivatalrél és a kormanyzati kommunikaciés beszerzések
kézpontositott kézbeszerzési rendszerérdl szol6 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet,

- az allamhéaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.)

- az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Ahsz.),

- a nemzeti fels6oktatasrél szold 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.) figye-
lembevételével a Szenatus az aldbbiakban hatarozza meg.

L. A Szabalyzat célja, személyi és targyi hatalya, értelmezé rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy az Egyetem meghatarozza a kdzbeszerzési értékhatar alatti be-
szerzések altalanos szabadlyait, az eljarasi és dokumentacios részletszabalyokat, az egyes
jog- és hataskérok gyakorlasanak rendjét. A beszerzésekhez kapcsoldéddan biztositva legyen
a verseny tisztasaga és nyilvanossaga, az esélyegyenléség és az egyenlé banasmod az
ajanlattevok szamara.

2. Személyi hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, foglalkoztatott-
jara, az Egyetemmel munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban all6 természetes vagy
jogi személyre.

3. Targyi hatalya

Jelen Szabalyzat alkalmazasa kiterjed valamennyi, a kbzbeszerzési értékhatarok alatti érte-
ki beszerzési eljarasra, annak targyatol fliggetienil. A kdzbeszerzési eljaras - ideértve a
kdzpontositott kézbeszerzési eljarast is - keretében lefolytatandé beszerzések szabalyait a
Kozbeszerzési Szabalyzat tartalmazza.
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A Szabalyzat hatélya kiterjed valamennyi, az Egyetem rendelkezésére 4llé forrasbél finanszi-
rozott beszerzésre.

A Szabdlyzat hatalya kiterjed:

a)

b)

c)

minden olyan &rubeszerzés, épitési beruhazas, szolgéltatdas megrendelésére,
amelynek értéke a beszerzés megkezdésekor nem éri el az éves kéltségvetési
torvényben meghatérozott kdzbeszerzési értékhatart, azonban eléri az éves nettd
1.000.000 Ft-os értéket,

azokra a netté 1.000.000 Ft alatti beszerzésekre, amelyek esetében az egyedi
beszerzés értéke meghaladja a bruttdé 200.000 Ft-ot, illetve jogszabaly vagy
tamogatasi szerz6dés a legaldbb harom ajanlat bekérését eldirja, valamint

a kozpontositott kozbeszerzés hatalya ald tartozé beszerzésekre az adott
beszerzésre vonatkozé Korm. rendelet. eléirasai szerint eljarva.

Nem tartoznak a Szabalyzat hatélya ala a kozbeszerzési értékhatart elérd értékii kézbeszer-
zések, de egyittes megfelelés érdekében, valamennyi kdzbeszerzés és egyéb beszerzési
eljaras soran figyelembe kell venni a Kbt.-ben és az Avr.-ben lefektetett alapelvek betartasat.

f)

g)

h)

i)

4, Ertelmezé rendelkezések

Ajanlatkéré: az Egyetemen kbtelezettségvallalasra jogosult személy, aki nem min-
den esetben azonos a szakmai javaslattevével.

Ajanlattevé: az adott beszerzés targyaban relevéans gazdasagi szerepld, aki az ajan-
latkérés idépontjaban nem &ll végelszamolas alatt, illetve vele szemben nincs folya-
matban cséd-, felszamolasi-, vagy végrehajtasi eljaras.

Beszerzés: minden olyan tevékenység, melynek soran az Egyetem mas gazdaségi
szereplotdl terméket vasarol, szolgaltatast vesz igénybe, vagy epitési tevékenységet
megrendel.

Beszerzési érték: a beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak tar-
gyaert altalaban kért, illetve kinalt, altalanos forgalmi adé nélkil szamitott teljes ellen-
szolgaltatast kell érteni.

Havaria: az a sllyos (zemzavar, karesemény (pl. létesitményekben bekdvetkezett
torés, felszakadas, beszakadas, kilyukadas, t(iz, robbanas stb.), amely miatt a hasz-
nalatot vagy forgalmat korlatozni kell, teriiletet, létesitményt ki kell Griteni, illetve ha a
kérnyezet (viz, talaj stb.) jelentés szennyezését okozza, vagy ha létesitmény ellato-,
elosztd-, tarolo-, képessége — tekintet nélkul annak idétartamara — megszinik és
melynek kdvetkeztében a kézfeladat ellatas nem biztosithato.

KEF beszerzések: a kdzbeszerzési eljaras eredményeképpen a Kézbeszerzési és
Elldtasi Féigazgatésag (tovabbiakban: KEF) altal kotétt egyes keret-
megallapodasokhoz kapcsolédé beszerzések.

Kisértékii beszerzés: a brutto kettészézezer forint egyedi értéket nem meghaladd
bekertilési értékii beszerzések.

Legkedvezdbb ajanlat: a legalacsonyabb 6sszeg( ellenszolgaltatast vagy az dsz-
szessegeben legel6nyosebb ajanlatot adé ajanlattevé ajanlata.

Megrendelés: anyag, eszkdz, készlet, gyogyszer beszerzésekor, szolgaltatasok
igénybevételekor alkalmazott kételezettségvallalasi forma.

Szakmai ellenjegyzés: a kételezettségvallalés szakmai indokoltsaganak, célszerti-
ségeének, feleldsségvallalassal egyiitt jard igazolasa.
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k) Szakmai javaslattevé: a beszerzési igényt megfogalmazo és felterjeszté személy,
aki az Egyetemmel foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyban all.

I) Szerzédés: olyan joglgylet, amely a felek egybehangzé akaratanak kélcsénos ki-
nyilvanitasaval jon létre. Jelen Szabdlyzat alkalmazasaban szerzédésnek mindsil
azon megrendelés is, amelynek alapjat nem egy el6zéleg megkétott szerzédés képe-
zi, hanem a megrendelés teremt jogalapot a beszerzés megvaldsitasara.

m) Vis maior: olyan elharithatatlan korilmények (pl. haborl, sztrajk, terrorcselek-
mény, arviz, tlizvész, természeti erdk altal okozott esemény, féldcsuszamlas, szélsé-
séges idéjaras, jarvanyhelyzet stb.), amelynek bekovetkezése egyrészt nem elére ki-
szamithat6, masrészt emberi beavatkozas kevés ahhoz, hogy elharitsa.
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Il A beszerzési tevékenység folyamata

1. A beszerzési terv

Az adott targyévre vonatkoz6 beszerzési terv osszeéllitasa a Kancellari Kabinet feladata,
amelyet a szervezeti egységek adatszolgaltatasa alapjan végez el. A terv dsszedllitasahoz
szlikséges adatszolgaltatasokat a szervezeti egységek vezetéi legkésébb januar 20. napjaig
kdtelesek megkiildeni a Kancellari Kabinet vezetéjének.

2. Javaslattétel

Az Egyetem valamely szervezeti egységénél jelentkezé, a beszerzési tervben szerepld be-
szerzési igény esetén, az igényt a kancellar részére kell jelezni jelen Szabalyzat 1. szamu
melléklete szerinti formanyomtatvanyon a részletes szakmai indokok kifejtésével (a beszer-
zend$ termeék/szolgdltatas pontos megnevezése, szilkséges mennyiség meghatarozasa,
varhato beszerzési ar, a felhasznalasi hely és forras megjeldlése), aki dont annak szakmai
megalapozottsdgarél. Amennyiben a beszerzési igény a beszerzési tervben nem szerepel,
Ugy elészor a beszerzési terv médositasa sziikséges.

A kancellar a beszerzési igénnyel kapcsolatban egyeztetést, kiegészitést kérhet vagy ren-
delhet el a szakmai javaslattevével, beszerzést igénylével.

A szakmai javaslattevé (beszerzést igényld) egyeztetést kezdeményez az Egyetem Gazda-
sagi és Humanpolitikai Osztalyaval (a tovabbiakban: GHO) arrél, hogy a tervezett beszerzés
(kotelezettségvallalas) szerepel-e az Egyetem kbltségvetésében, azaz a forras rendelkezés-
re all-e.

A beszerzési eljardas megkezdése elétt a kozbeszerzési értékhatarokat és a becsiilt érték
szamitasara vonatkoz6 Kbt.-ben meghatarozott rendelkezéseket kell figyelembe venni. Ab-
ban az esetben, ha az igényelt beszerzés kdzbeszerzési eljaras koteles — ide értve a kdz-
pontositott kézbeszerzés targyi hatélya ala tartozé beszerzéseket is —, ugy a beszerzés fo-
lyamatat az Egyetem Kozbeszerzési Szabalyzata szerint a kdzbeszerzésért felelés személy-
nek kell végezni.

Amennyiben megallapitdst nyer, hogy a beszerzés meghaladja éves szinten a nettd
1.000.000 Ft értéket, azonban a kézbeszerzési értékhatart nem éri el, abban az esetben
jelen Szabdlyzatban meghatarozottak szerint kell eljarni, melynek betartasaért a beszerzést
igénylé szervezeti egység vezetdje a felelbs.

A kozpontositott kdzbeszerzések targyi hatalya ala tartoz6 beszerzések esetében a vonatko-
z6 jogszabalyi elbirasok és a Kozbeszerzési Szabdlyzatban foglaltak figyelembevételével
kell eljarni.

(- Az irodabutorok, papiripari termékek és irodaszerek, gépjarmivek, gépjarm-
Uzemanyagok és utazasszervezések beszerzése soran kdzpontositott kézbeszerzéshez
torténd csatlakozas esetén a kézpontositott kézbeszerzési rendszerrél, valamint a kéz-
ponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl szold 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet
szerint kell eljarni.

- Az informatikai beszerzések soran a Nemzeti Hirkdzlési és Informatikai Tanacsrél, vala-
mint a Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zartkériien Miikodd Részvénytarsasag és a kor-
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manyzati informatikai beszerzések kézpontositott kozbeszerzési rendszerérdl szélo
301/2018. (XI\. 27.) Korm. rendelet szerint kell eljarni.

- Kommunikaciés beszerzés és rendezvényszervezés esetében a Nemzeti Kommunikacios
Hivatalrél és a kormanyzati kommunikéciés beszerzések kozpontositott kdzbeszerzési
rendszerérél sz6l6 247/2014. (X. 1.) Korm. rendelet szerint kell eljarni.)

3. Ajanlati felhivas, ajanlatkérés

Ha a beszerzés értéke nem éri el a kozbeszerzési értékhatart, akkor kezdetét veszi a be-
szerzési forras szakmai javaslattevd (beszerzést igényld) altal térténé megtalalasa, valamint
a beszallitok felkutatasa és megkeresése piackutatas alapjan, ami térténhet a korabbi be-
szerzésekrdl szolgald informaciok, katalégusok alapjan, valamint az internet segitségével.

Az ajanlattételre felhivand6 gazdasagi szerepltket lehetéség szerint az Egyetem székhelye
vagy a szerzédés targyat képezd szolgaltatas, arubeszerzés, vagy épitési beruhazas teljesi-
tésének helye szerinti, a kis- és kézépvallalkozasokrol, fejlédésik tdmogatasardl sz6l6 2004.
évi XXXIV. térvény 3. §-a szerinti mikro-, kis- vagy kozépvallalkozasok kdzul javasolt kiva-
lasztani.

Az egyes beszerzések esetében javasolt az ajanlattételre felhivni kivant gazdasagi szereplék
személyét lehetéség szerint valtoztatni.

Az ajanlatkérések kikuldése elétt a beszerzést igénylének az adott beszerzés targyaban re-
levans gazdasagi szerepl6k vonatkozasaban a cégkivonataik vizsgélataval (https./www.e-
cegjegyzek.hu/) meg kell bizonyosodnia arrél, hogy az ajanlatkérés idépontjaban nem allnak
végelszamolas alatt, illetve velik szemben nincs folyamatban cséd-, felszamolasi-, vagy veg-
rehajtasi eljaras. A lekért cégkivonatok masolatait a beszerzési iratanyaghoz kell iktatni.

A brutté 200.000 Ft egyedi értéket meghalad6 beszerzési szandék esetén arajanlatot lega-
labb harom szolgaltat6tdl kell kérni.

Az ajanlatkérés irasban torténhet. Az ajanlatkéré az ajanlattevéknek koteles az egyen-
16 esély biztositasa érdekében ugyanazon ajanlatkérést megkiildeni, abban adatmé-
dositas nem végezhet6. A beszerzés targyat és hatéridejét agy kell meghatarozni, hogy
annak alapjan az ajanlattevék megfelel6 ajanlatot tehessenek, és a benydjtott ajanlatok 6sz-
szehasonlithatok legyenek. Az ajanlatkérés nem minésul megrendelésnek (kdtelezettségval-
lalasnak) és nem jar szerzédéskotési kotelezettséggel.

A beszerzés targyaval 6sszefliggésben az ajanlatkérésnek (2. szami melléklet) legalabb

az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) az ajanlatkérés szama,

b) az ajanlatkérd adatai,

c) a kapcsolattarté adatai,

d) a beszerzés targyanak pontos meghatarozasa (a termék/szolgaltatas pontos megneve-
zése, a termék/szolgaltatas mennyisége, mennyiségi egysége), amennyiben rendelke-
zésre all mlszaki specifikacio, annak mellékelése,

e) a teljesités helye,

f) a kért szallitasi feltételek,

g) a szdllitasi hatarid6 (folyamatos teljesités esetén ltemezése),

h) a fizetés médja,
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i) az ajanlat benyujtasanak médja, helye, hatarideje,

j) az ajanlat elbirdlasanak szempontjai,

k) a szerzédéskotés feltételei (amennyiben a beszerzés létrejdtte szerz8déskotést igényel),
) az ajanlat elbiralasi hatarideje,

m) zaradékként jogfenntart6 nyilatkozat.

Pélyazati forrds terhére megvalésuld beszerzések ajanlatkéréseinek formai, tartalmi kove-
telményeit a pélyazat kiirdja hatarozza meg a palyazati atmutaté alapjan.

E-mail-ben térténd kikuldés esetén az ajanlattételi felhivast pdf-formatumban kell kikiildeni,
az annak mellékletét képezé nyilatkozatmintakat azonban szerkeszthetd word formatumban
is meg lehet kiildeni. Az e-mail-ben kikildétt ajanlatkéréseket, és az azok kézbesitésérsi
sz0l6 visszaigazolast iktatni sziikséges. Amennyiben nincs lehetéség e-mail Gtjan térténd
ajanlatkérésre, és az ajanlatkérés az adott szolgaltatd weboldalan keresztiil torténik, ugy a
bekdildés elbtt képernyémentést kell késziteni, melyet szintén iktatni szikséges.

A beérkezett ajanlatok esetében nem szilkséges bontasi eljaras lefolytatédsa; az ajanlatok
feldolgozasa a beérkezési hatarids letelte utan azonnal elkezdhets.

Amennyiben az adott beszerzésnél a beszerzés targyara vonatkozoéan monopolhelyzet, illet-
ve kizarélagossag 4ll fenn, valamint ha haromnal kevesebb potencislis ajanlattevd lelhet6 fel,
akkor az ajanlatkérést a lehetséges ajanlattevékkel kell lefolytatni.

A Kbr. 3. § (1) bekezdés a)-q) pontjai &értelmében ajanlatkérd a Kbt. 4. § (3) bekezdésében

foglalt elSiras ellenére nem kételes harom ajanlatot bekérni, ha

a) a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott kivételek kérébe tartozik [Kbt. 9-14. §,
111. §l, azzal, hogy a Kbt. 9. § (1) bekezdés a) és b) pontja esetében az Orszaggyiilés
illetékes bizottséga altal t6rténé mentesités nem szlikséges;

b) a beszerzés targya a Kbt.-ben - vagy a Kbt. 6-7, §-a szerinti ajanlatkérék esetében a
kézszolgéltatok kbzbeszerzéseire vonatkozd sajatos kbzbeszerzési szabalyokrol sz6l6
Korm. rendeletben - meghatéarozott hirdetmény nélkiili targyalésos eljarasban lenne
beszerezhetd;

c) a beszerzés kivételesen kedvezé feltételei csak révid ideig allnak fenn, és az ellenszol-
galtatas a piaci érakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovébbé e kedvezé feltételek
igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozé e rendelet szerinti szabalyok alkal-
mazasa esetén meghiusulna;

d) a beszerzés targya igazsagiigyi szakértdi megbizas, vagy kézbeszerzési eljarasokhoz,
palyazatokhoz kapcsolodé szakmai birélébizottsagi tag megbizasa;

e) a szerz6dés térgya koziizemi szolgéltatésok (kiilonésen viz, gaz, villamos energia, h6-

energia), vagy internet szolgéaltatas megrendelése;
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f) az ajanlatkér6 piackutatas eredményeképpen igazolhat6 médon meggy6z6dott arrdl,
hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasagi szereplé lelheté fel, igy potencialis
versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében,

g) a szerzédés targya egyedi gyartast aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyedisegéet
a gyarté igazolja;

h) a fizetési kételezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara
toérténd jelentkezéssel kapcsolatos;

i) a szerzédést kiilféldén kell megkdtni vagy teljesiteni;

j) a szerzédés targya repllGjegy vasarlasa, illetve utasbiztositési szolgéltatas megrende-
lése;

k) a beszerzés kbzfoglalkoztatéasi program keretében térténik;

) a szerzédés targya személyhez kététt, bizalmi jellegi szolgaltatas teljesitése;

m) a szerzédés targya allami vezet6k hivatali tevékenységéhez kapcsolédé, bizalmi jelle-
gli szolgéltatasok beszerzése (kiilbnésen beszédird, fotés, személyi kommunikacios
tanacsadd, személyi tolmacsolas);

n) a szerzGdés targya éllami vezetSk képzésére, oktatasara vonatkozo, vezetbi és szemé-
lyiségfejlesztési tanacsadasi szolgéltatas;

0) a szerzb6dés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,

p) a szerzédés targya emberi eréforras kezelési tanacsadas,

q) a szerzbdés targya olyan e rendelet hatélya alé tartozé korabbi szerzédéshez kapcso-
16d6 kiegészité arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés vagy épitési beruhazas,
amelynek értéke nem haladja meg az eredeti szerz6dés értékének Otven szazalékat,
és az alapszerzédésben szerz6d6 partnertdl térténé beszerzés szakmai vagy gazda-
sagossagi szempontbol indokolt, feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt értéke nem éri
el a nemzeti kbzbeszerzési értékhatarokat.

Az ajanlatkéré eltekinthet attél, hogy a szerz6dést a harom ajanlatot benytjté gazdasagi sze-
replé valamelyikével kGsse meg, ha a benydujtott arajanlatok magasabbak az interneten elér-
heté és Gsszehasonlithaté médon kivalaszthaté alacsonyabb vételérd, az ajanlatkérés tar-
gyaval megegyez6 arunél, vagy szolgaltatdsnal. Ebben az esetben az ajanlatkéré az interne-
ten tértént 6sszehasonlité vizsgalat eredményét dokumentalja, a szerz6dést pedig az inter-
neten tértént 6sszehasonlité vizsgalat eredményeként alacsonyabb éarat ajanlé gazdasagi
szereplovel kéti meg.

4. Biralat és Ertékelés
A beérkezett arajaniatokat az érintettek (szakmai javaslattevé, GHO) altal minésiteni kell

szakmai és gazdaségossagi szempontok szerint. A szakmai javaslattevd indokoltsag esetén
szakmai bizottsagot alakithat az értékelésre. A kotelezettségvallalo elé az intézmény szama-
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ra legkedvezébb ajanlat keriilhet eléterjesztésre, az érintettek irasos ertékelésével, csatolva
a nem javasoltakat is.

Az ajanlattételi felnivasban meg kell hatarozni az ajanlatok értékelésének szempontjat, mely
a) a legalacsonyabb ajanlati ar vagy

b) a legjobb ar-érték aranylehet.

A legjobb ar-érték arény szerinti értékelési szempont alkalmazésa esetén az értékelési
szempont részleteit a kbzbeszerzési szakérté késziti eld a felhivasban torténd szerepeltetés
érdekében a Kézbeszerzési Hatosag a nyertes ajanlattevé kivalasztasara szolgald értékelési
szempontrendszer alkalmazéasarél sz616 Gtmutatja alapjan.

Az ajanlatok értékelése soran ki kell zarni az értékelésbdl azt az ajanlattevét:
a) aki vegelszamolas alatt all, vagy ellene cséd-, felszamolasi-, illetve végrehajtasi
eljaras van folyamatban,
b) akinek az Egyetemnél 6t évnél nem régebben vallalt szerzédéses kotelezettségének
megszegeését jogerds allamigazgatasi, illetve birésagi hatarozat megallapitotta,
c) akivel szemben az Egyetemnek korabban kététt szerzédésbdl adédéd lejart
esedekességli kdvetelése all fenn, vagy akivel az Egyetem perben all.
Ajanlattevének nyilatkoznia kell arrél, hogy vele szemben kizaré okok nem allnak fenn.

Az ajénlat érvénytelen, ha

a. az ajanlattevé az ajanlattételi hataridd lejartat kévetéen nyujtja be,

b. az ajanlattevével szemben kizaré ok all fenn vagy nem felel meg az eléirt alkalmas-
sagi kdvetelményeknek, vagy

c. az ajanlat vagy az ajanlattevé egyéb médon nem felel meg az ajanlattételi felhivas

rendelkezéseinek.

Az ajanlat érvényesnek tekinthetd, amennyiben hataridére benylijtasra kerill és az ajanlat-
keres feltételeinek megfelel. Ekkor az értékeld lapon fel kell tintetni az ajanlattételre felhi-
vott, de ajanlatot be nem nyuijtott ajanlattevoket is.

Az eljaras eredménytelen, amennyiben az értékelés soran egyetlen ajanlat sem tekinthetd
érvényesnek, illetve az érvényes ajanlatok kézott sem talalhaté az ajanlatkéré szamara
pénziigyileg, szakmailag vagy mliszakilag megfeleld ajanlat. Ebben az esetben az dsszes
ajanlattevét irasban értesiteni kell, és Uj ajanlatkérést kell inditani.

Az eljaras eredményesnek tekinthetd, amennyiben az értékelés soran legalabb egy szerzé-
déskoteésre, illetve teljesitésre alkalmas ajanlattevé kivalasztasra kerlt. Az eljaras eredmé-
nyérdl valamennyi ajanlattevét irdsban értesiteni kell.

Az ajanlatkéré az ajanlatok beérkezését kovetéen az értékeld lapon (3. szamu melléklet)
javaslatot tesz az eljaras nyertesére, egyben tajékoztatja a kotelezettségvallalasra jogosult
vezetét az Egyetem szamara legkedvezébb ajanlatrél. Ennek alapjan a kételezettségvallalé
ddnt a beszerzés végrehajtasanak inditasardl.

5. Megrendelés, szerz6déskotés
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A beszerzés csak a kotelezettségvallalé altal kivalasztott nyertes ajanlatot nyujtéval folytat-
haté le.
Minden brutté 200.000 Ft egyedi érték feletti megrendelést irasban kell elkésziteni.
A megrendel6 lap (4. szamU melléklet) az alabbi, a beszerzés targyahoz szilkségszeri ada-
tokat tartalmazza:

a) megrendelés iktatészama,

b) a szerzddé felek adatai,

c) a megrendelt termék/szolgaltatas pontos megnevezése,

d) a megrendelt termék/szolgaltatas pontos cikkszama,

e) a megrendelt termék/szolgéaltatds pontos mennyisége, mennyiségi egysége,

f) a megrendelt termék/szolgaltatas brutté ara,

g) ateljesités helye,

h) a teljesités kért datuma,

i) a szallits médja,

j) afizetés médja,

k) a kiallitas datuma,

) alairas.

Nettd 1.000.000 Ft feletti termékre/szolgaltatasra vonatkozé igény esetén szerzédést kell
kétni, amely kotelezettség aldl nettd 15.000.000 Ft-ig a kancellar egyedi esetekben felmen-
tést adhat (5. szam melléklet).

Szerzbdéskotés esetén a szakmai javaslattevd a Kancellari Kabinettel egytttmikddve elké-
sziti a szerzédéstervezetet. Amennyiben a nyertes ajanlattevé sajat szerzédés-formatuma
képezi a szerzédéstervezetet, Ugy azt a szakmai javaslattevé/beszerzést igényld szakmai,
illetve a Kancellari Kabinet jogi szempontbdl ellenérzi, véleményezi.

A megrendeld, illetve a véglegesitett szerz6dés alairasara az arra jogosultak altal a Koétele-
zettségvallalas rendjére vonatkozé Szabalyzatban rogzitettek szerint keriilhet sor.

A szerzbdést 4 eredeti példanyban kell elkésziteni, melyekbdl iktatas utan a kancellari asz-
szisztens (helyettesités esetén a rektori titkar) 1-1 példanyt atad:
-a szerzddd partner,
-az lktato,
-a GHO,
-szakmai javaslattevd
részére.

5. A beszerzés végrehajtasa, dokumentalasa

A beszerzés végrehajtasa a szakmai javaslattevd feladata, melynek soran a beszerzést
igényl6 és a mliszaki osztalyvezeté egyeztet a szallitas legoptimalisabb médjarél. Amennyi-
ben a szallitas kapcsan az Egyetem alkalmazasaban all6 anyagbeszerzé/gépjarmlivezetd
kézrem(iikodésére van sziikség, Ugy abban az esetben a ,Gépjarm(i szolgaltatas igényl&”
elnevezés(i formanyomtatvany (6. szamu melléklet) kitdltése szikséges, mely formanyom-
tatvanyt a kancellar titkarsagan kell leadni, és a kancellari engedélyezést kévetden teljesithe-
t6.

A megrendelt termék beérkezését kdvetden a beszerzést igénylé kdtelezettsége:
a) acsomagolas sértetlenségének vizsgalata,
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(Ha lathaté a sérilés, vagy egyéb mindségi kifogas meriil fel, az arut atvétel nélkiil
vissza kell kiildeni.)

b) annak vizsgalata, hogy a beérkezett termék azonos-e a megrendelttel,
(Ha a beérkezett termék eltér a megrendelttsl, az arut az igénylé dontése alapjan at
kell venni vagy atvétel nélkul vissza kell kiildeni.)

c) a beérkezett termék mennyiségének ellendrzése,
(A beérkezett aru mennyiségi atvételét a beszerzést igénylé végzi. Az aru mennyiségi
atvétele soran dsszehasonlitasra keriil a leszallitott aru mennyisége a szallitdlevé-
len/szamlan szerepl6 mennyiséggel. A mennyiség egyezésekor az atvételt a beszer-
zést igénylé aldirasaval igazolja és lebélyegzi.
Amennyiben a ténylegesen leszallitott aru és szamlan/szallitélevélen szerepldé meny-
nyiség kozott eltérés van, Ggy a ténylegesen atvett mennyiséget ra kell vezetni az
arut kiséré szamlara/szallitblevélre és ezt az atvevé az alairasaval és a bélyegzé le-
nyomataval igazolja. Az eltérés tényét a szallité cég jelen Iévé képviselbjével is ala
kell irattatni a bizonylaton.)

d) a beérkezett termék mindségének ellenérzése,
(Hiba esetén jegyzékonyv felvételére kerill sor, amelyet a cég képviselbjének a be-
szerz6 kild meg.)

e) a megrendelt termékek atvételének teljesités igazolasa a szamlan,

f) atermék nyilvantartasba vételének kezdeményezése a GHO-n.

A szamla a pénzlgyi rendezés alapfeltétele. A szamla kiegyenlitése térténhet atutalassal
vagy készpénzes fizetéssel.

V. Kivételek

Nem kell jelen Szabalyzat szerinti beszerzési eljarast lebonyolitani, és elézetes ajanla-
tot sem kell bekérni abban az esetben, ha a beszerzés azonnali lebonyolitasa élet- vagy
vagyonbiztonsag szempontjabdl szikséges, azaz ha személyi sériilés, vagy anyagi kar elha-
ritasa/vagy csékkentése indokolja a haladéktalan intézkedést.

Nem sziikséges irasban harom ajanlattevétol arajanlatot kérni:
a) a Kbr. 3. §-aban foglaltak esetén,
b) a Kbt 9. §-aban foglalt kivételek esetében.

Nem kell jelen Szabalyzat szerinti beszerzési eljarast lebonyolitani, de legalabb egy
arajanlat bekérése sziikséges az alabbi beszerzésekre:

a) jogi tanacsadas,

b) foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas,

c) vizsgélati (audit) tevékenység,

d) kényvvizsgalat,

e) Vis maior, illetve Havaria esetében

f) kizarolagossag fennallasa esetén,

g) brutté 200.000 Ft egyedi értéket el nem ér6 beszerzés esetén.

A fenti esetekben az 5. szamu meliéklet szerinti egyedi beszerzési engedély sziikséges a
kotelezettségvallalashoz.
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Ajanlatkérésnek minésll harom kiilonb6zé weboldalrél kinyomtatott ajanlat is, amennyiben
az relevansan dsszehasonlithaté.

V. Osszeférhetetlenség

A beszerzési eljaras soran a Kbt-ben meghatarozott dsszeférhetetlenségi szabalyokat kell
alkalmazni.

A beszerzések elkészitésében (ajanlatok kérése) és az ajanlatok elbirdlasaban részt vevd:

a) nem lehet az ajanlattevd, illetve ajanlattevének, vagy az ajanlattevd képviseldjenek hozza-
tartozoja, vagy kozeli hozzatartozoja [Ptk. 8: 1 § (1)];

b) nem Aallhat az ajanlattevével munkaviszonyban, vagy egyéb szerzédéses jogviszonyban;

¢) nem lehet az ajanlattevd tulajdonosa, vagy résztulajdonosa.

A beszerzések el6készitésében és az elbirdlasban részt vevd személy, a vele szemben
fennalld dsszeférhetetlenségi okot koteles haladéktalanul irasban (7. szamud melléklet) beje-
lenteni a kancellar részére.

VI. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat az elfogadas napjat kdvetd napon 1ép hatalyba.
A Szabalyzatot az érintett munkatarsaknak meg kell ismerni.

Budapest, 2020. szeptember 16.

dr. Bolvari-Takacs Gabor dr. Kéczan-Gyéri Judit
rektor kancellar
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1. szamu melléklet
. Iktatdszam: / 120...
FELJEGYZES

beszerzési igény engedélyezésére
Tisztelt Kancellar Asszony!
Azzal a kéréssel fordulok Onhéz, hogy a Magyar Tancmiivészeti Egyetem

.............................. szervezeti egység részére az alabbi beszerzéseket
engedélyezni sziveskedjen.

Mennviséai Brutt6 dsszeg (Ft)*
Megnevezés Méret Mennyiség | ylé g Netto Afa (Ft)
gyseg dsszeg (Ft)
L Mind6sszesen:

Részletes szakmai indokolés (kételezéen kitsltends):

szakmai javaslattevé (beszerzést igénylé)
Az igényt jovahagyom/nem hagyom jova.
kancellar

Budapest,.............. eV, hé .......... nap
*becsilt 6sszeg

Oldal:14/23



2. szamu melléklet
Iktatoszam: / 120....

AJANLATTETELI FELHIiIVAS

A Magyar Tancm(ivészeti Egyetem (a tovabbiakban: MTE/Ajanlatkérd) nevében ezennel
tisztelettel felkérem, hogy az ajanlatkérésben foglaltak alapjan, valamint az azokban leirtak
szerint tegye meg ajanlatat a targyi beszerzési eljarasban.

1. Ajanlatkéré adatai:

Név: Magyar Tancmivészeti Egyetem

Cim: 1145 Budapest, Columbus u. 87-89.
Adészam: 15308737-2-42

Bankszamlaszam: 10032000-01493263-00000000
Képviseld: dr. Kéczan-Gyéri Judit

2. Ajanlatot tevé adatai:
Név:

Cim:

Adédszam:
Bankszamlaszam:
Képviseld:

3. Kapcsolattartéra vonatkozé adatok
Név:

Telefonszam:

E-mail cim:

4. Beszerzés targya

Mennyiségi

Sorszam Termék megnevezése Mennyiség egység

5. Teljesités helye
Név: Magyar Tancm(ivészeti Egyetem
Cim: 1145 Budapest, Columbus u. 87-89.

6. Szallitasi feltételek, hataridé

Kiszallitas [ ]
Személyes atvétel [
Szallitasi hataridé: ............ BV i hénap .......... nap
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7. Fizetési méd

banki utalas
bankkartyas fizetés
készpénz

8. Ajanlat benyujtasanak médja, helye, hatarideje
———

Benytijtas moédja: személyesen
e-mailben
Benytjtas helye: 1145 Budapest, Columbus u. 87-89.
Benyuijtas hatarideje: ............... V..o e hé ......... nap

9. Az ajanlatok elbiralasanak hatarideje
Az eredményhirdetés varhaté idépontja: ............... V. hé........ nap

Az ajanlatkéré irasban értesiti az érvényes ajanlatot benyijté ajanlattevét a kivalasz-
tasrol.

10. Biralati szempont

Ajanlatkéré az ajanlatokat a legalacsonyabb ar/legjobb ar-érték arany értékelési szempont
alapjan biralja el.

11. Zaradék

Az ajanlatkérd fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen felhivasra érkezé ajanlatokat értéke-
16 eljaras lefolytatasardl indoklas nélkil részlegesen, illetve teljes mértékben elalijon és az
eljarast akar indokolas nélkul is eredménytelennek minésitse, tovabba a szerzédéskstést
indokolas nélkil megtagadia.

Az gjanlatkéré nem vallal felelésséget az elallasbol vagy a szerz6dés megkétésének megta-
gadasabdl szarmazé kovetkezményekért.

A jelen felhivas egyetlen Ajanlattevé altal sem tekinthetd az Ajanlatkéro altal tett szer-
z6déses ajanlatnak vagy kotelezettségvallalasnak. Kizarélag szamlaképes ajanlatte-
vével all médunkban szerzédést kétni.

Budapest, ............ BV e hé......... nap

tgyintézd
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Melléklet:
- Miiszaki leiras (kiilon dokumentumként csatolva)
- Nyilatkozat véallalkozas besorolasarél
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1.sz. nyilatkozatminta az ajanlattételi felhivashoz:

NYILATKOZAT
Alulirott ... mint a@) ....coooociiii (Ajanlattevé
megnevezése) nevében kdtelezettségvallalasra jogosult ................. (tisztség megjelblése)
a Magyar Tancmiivészeti Egyetem, mint Ajanlatkéré AHal @ ,..e.eeeeeeeeeeemmmomesensssesna, ”

targyban meginditott beszerzési eljarasaval dsszefiiggésben
nyilatkozom,

hogy a kis és kézépvallalkozasokrdl, fejlédésik tdmogatasardl szolé 2004. évi XXXIV. tér-
veény alapjan tarsasagunk a kovetkezdként minéstl (a megfelels rész alahuzando)

Kézépvallalkozasnak mindsul

Kisvallalkozasnak minésl

Mikro vallalkozasnak minésl

a vallalkozas nem tartozik a 2004. évi XXXIV. térvény (a kis- és kdzépvallalkozasok-
rél, fejlédésik tAmogatasarél) hatalya ala.

Kelt: .o, 2008V hénap .... napjan

cégszer( alairas

Oldal:18/23



3. szamu melléklet
ll(Itatészém: ! 120...

AJANLAT ERTEKELO

A Beszerzés targya:

Ajanlattételre felhivott természetes, jogi személyek, szervezetek

sor Ajanlat beérkezése |

srzna Ajanlattételre felkért ElérhetGség (d4tum, 6ra, perc) Ervényes Indoklas
Ervényes ajanlatot tevék

si(a')rm Ajéanlattevd Ajanlati ar Fizetési hataridé Megjegyzés

A fentiek alapjan javasolt dontés:

Budapest, ,.............. eV, ho.......... nap

gazdaségi és humanpolitikai osztalyvezets

szakmai bizottsag tag

“ajanlatkérs

kancellar

*Amennyiben a szakmai bizottsag dont az ajanlat értékelésérél, valamennyi tag alairasa sziikseges.
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4. szamu melléklet
Iktatdszam: / 120.....

MEGRENDELO® LAP

Cégnév:

Cim:
Cégjegyzékszam:
Adészam:
Bankszamlaszam:
Képvisel6 neve:

Megrendel6 adatai:

Cégnév: Magyar Tancm(ivészeti Egyetem
Cim: 1145 Budapest, Columbus u. 87-89.
Addszam: 156308737-2-42

Bankszamlaszam: 10032000-01493263-00000000

Kapcsolattartd neve,
elérhet6sége:

MEGRENDELES
Rendelésszam:.........................
Jelen Megrendeld lap alairasaval a iktatdszamu arajanlat/szerzédés alapjan
megrendelem Onéktd| az alabbi terméke(ke)t/szolgaltatas(oka)t.
Mennviséai Brutté 6sszeg (Ft)
Megnevezés Méret Cikkszam Mennyiség e yléseg Netté Afa (Ft)
ayseg osszeg (Ft)
Mindésszesen:
o ] . s
’;Ijesités helye: 1145 Budapest, Columbus u. Felhasznalas szervezeti fegyseg
87-89. helye: megnevezése
Teljesités
idépontja: 2018.
Fizetés médja: o banki atutalas o bankkartyas fizetés okészpénz
Szallitas modja o kiszallitassal o személyes atvétellel

Keérjuk megrendeléstinkrdl visszaigazolast kuldeni sziveskedjenek.
Budapest, 20........

Udvézlettel:
kotelezettségvallalo
Budapest, 20... .......
penzugyi ellenjegyzé
Az eléiranyzat fedezet rovat terhére rendelkezésre all.
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5. szamu melléklet

Beszerzési engedély

o 3 ajanlat bekérésének mellézésére
o szerzddéskotés mellbzésére

Megrendeld neve
Magyar Tancmiivészeti Egyetem

Megrendel6 adészama
15308737-2-42

Megrendel6 cime

1145 Budapest,

Columbus utca 87-89.

Kotelezettségvallalasi szam

Ajanlattevéiszallité neve:

Szallité cime:

Ajanlat szama: Kapcsolattarto6:
Tel.: Fax: e-mail:
Datuma: Szallitasi hataridd:
Fizetési mod: Fizetési hatarid6:
. . . egységar Rendelés értéke
No Megnevezés Mennyiség netto netté
Rendelés dsszesen netto: Ft
Afa: Ft
Rendelés dsszesen brutto: Ft

Indokolas

O A beszerzés azonnali teljesitésével anyagi, erkélcsi kar elézheté meg.

A beszerzést/megrendelést engedélyezem

Az indokolas valédisagat igazoiom

Datum:

kancellar

Datum: ajanlatkérd
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6. szamu melléklet

GEPJARMU SZOLGALTATAS IGENYLO
Igénylé szervezeti egység tolti ki

lgényl6
Szervezeti egység megnevezése/elérhetéség:

neve alairasa

igénylés kelte:
!gényelt szallitas idépontja (datum, éra, perc)

Stirgésségi o igen O  nem
Igényelt szolgaltatas

Igényelt szolgaltatas formaja gépkocsivezetével o igen o nem

Szallitasi cim
(pontos cim, kapcsolattart6, egyéb informécio megjelolésével)
ahonnan az igényelt szolgaltatast kérik ahova az igényelt szolgéaltatast kérik

Kancellar tolti ki

o Engedélyezem. o Nem engedélyezem.

Budapest, alairas

GEPJARMU SZOLGALTATAS IGENYLO
Igényld szervezeti egység tolti kil

lgénylé
Szervezeti egység megnevezése/elérhetéség:

neve alairasa

igénylés kelte:
lgényelt szallitas iddpontja (datum, éra, perc)

Sirgdsségi o igen o nem
lgényelt szolgaltatas

Igényelt szolgaltatas formaja gépkocsivezetével oigen o nem

Szallitasi cim
(pontos cim, kapcsolattart, egyéb informécié megjelblésével)
fahonnan az igényelt szolgéltatast kérik ahova az igényelt szolgaltatast kérik

Kancellar tolti ki!

o Engedélyezem. o Nem engedélyezem.

Budapest, aldiras
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7. szamu melléklet
Iktatészam: / 120....

NYILATKOZAT

A beszerzési eljarasban déntés-elékészitéként kézremiikddd vagy déntéshozé
neve;

Alulirott kijelentem, hogy megfelelek a Magyar Tancm(ivészeti Egyetem (a tovabbiakban:
Egyetem) Beszerzési Szabalyzataban megfogalmazott kdvetelményeknek, azaz
- nem vagyok a 2013. évi V. torvény (Ptk.) 8:1. § (1) bekezdése alapjan az ajanlattevé-
nek, az ajanlattevé képvisel6jének hozzatartozdja,
- nem allok az ajanlattevével munkaviszonyban, vagy egyéb szerzédéses jogviszony-
ban,

- nem vagyok az ajanlattevé jogi személy tulajdonosa, résztulajdonosa.

Kijelentem, hogy az eljaras soran a késébbiekben velem szemben felmeriilé dsszeférhetet-
lenségi ok bekdvetkezte esetén haladéktalanul értesitem az Egyetem kancellarjat.

Amennyiben Osszeférhetetlenség all fenn, az Osszeférhetetlenség alapjaul szolgalé kériil-
mény leirasa:

alairas
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